Zatacznik

do zarzadzenia Nr 47/2021
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 17 marca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

§1.

1. Urzad Miasta w Pruszczu Gdanskim realizuje zadania:

1)
2)
3)
4)

wlasne gminy — wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
zlecone i powierzone przez organy administracji rzagdowe;j,
wynikajace z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Pruszcz Gdanski, z siedzibg w Pruszczu
Gdanskim przy ul. Grunwaldzkiej 20 i ul. Krotkiej 4 i 6,

Referacie — nalezy przez to rozumiec referat Urzedu, Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Rady
Miasta, Straz Miejska, Pelnomocnikéw Burmistrza oraz samodzielne stanowiska pracy,
Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca pracg referatu, jak rowniez
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Pruszcz Gdanski,

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miejska Pruszcz Gdanski,

Kierownictwie Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastgpce Burmistrza

ds. komunalnych, Zastgpce Burmistrza ds. spotecznych, Skarbnika i Sekretarza.

§ 2.

Praca Urzgdu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza ds. komunalnych, Zastepcy

Burmistrza ds. spolecznych, Sekretarza i Skarbnika.

Zastepca Burmistrza ds. komunalnych i Zastgpca Burmistrza ds. spotecznych wykonuja zadania

powierzone przez Burmistrza, zapewniajagce kompleksowe rozwigzywanie problemow



wynikajacych z zadan Miasta oraz prowadza nadzoér nad dzialalnoscig podlegtych referatow
i gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i wlasciwe warunki jego dzialania, a takze
nadzoruje prace Urzedu.

4. Skarbnik opracowuje projekt budzetu, dokonuje analiz budzetu, sprawuje kontrole finansowa

i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentéow finansowych.

§ 3.
W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, bezposrednio podlegajace pod:

1. Burmistrza:

1) Urzad Stanu CyWiIlNEZO ......ceevvieuiiciieiieiiecieeieeeeteeie e - USC
2) RAACY PraWni......ccieiiiieiiiiesiisieeeee s -RP
3) Stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego,

obrony cywilnej 1 ObronnoSCi ......cceevueeeiiiiiiiiiieieeeee e -0C
4) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych ..........cccocevvrerennnnnns - PN
5) Stanowiska ds. zamowien publicznych ...........cccoviiiiiiiiiiiiee, -ZP

6) Audytor WeWnQtrzny .........cevvvvereniiireniniiininienieeieeeeseenes e csrennenneees. = AW

7) Inspektor Ochrony DanyCh ... - 10D
8) Stanowisko ds. nadzoru wlascicielskiego i kKontroli ...........c..ccevvverirennnne. - AKN
9) Referat WspOlpracy i Promocji .......cceeeveevvieeieciieiiciesieeieeeeeee e - WP
10) Stanowiska ds. Funduszy Zewngtrznych ............ccocoovviiininiiniencninnnn, -FZ
11) Referat Ekspozycji i Dziedzictwa Kulturowego;

Rzecznik Prasowy BUIMISTIZa ..........ccocoviiiiiiiiiiiiceeee e - EDK
12) Straz MI€JSKa ....couviiiieiieeee e - SM

2. Zastepce Burmistrza ds. komunalnych:

1) Referat Planowania i ROZWOJU .........ccoceevviiiiiiieiie e -PR
2) Referat Gospodarki TErenami ........cccooevereieniniiiieee s -GT
3) Referat Gospodarki KOmunalngj..........ccocovvviiiiiniineicceseeiee -GK
4) Referat Techniczno-INWESLYCYJNY ...c.eooivveiiiiiiciieecee e - Tl

3. Zastepce Burmistrza ds. spotecznych:
1) Referat Spraw Spolecznych........ccooiiiiiiiiiiiiiiiie e, -RS
2) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu ...............ccvvevievevieceeceeeeeeven.. - OKS



4. Skarbnika:

1) Referat PodatkOw i Oplat.........c.ccovevvieiiiiieiicieceeceeeeeeee e - RPO
2) Referat Ksiggowo$ci BudZEtOWe].......ccvveeuiiriieiieiiieieeieieceeeeeee e -KB
5. Sekretarza:
1) Referat OrganizaCyjny ......cccccoveiieeiesiesieesesiesee e e e sae e sreeseeseeseas -OR
2) Referat Spraw ObywatelSKIiCh............cccovvieiiiiiiic e -RO
3) Biuro Rady MIASTA .......c.coveiiiiiiiiieieicese e - BRM
4) Stanowiska infOrmatyKOW ..........ccceevuieiiiieiieiiieeie e - INF
§ 4.

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego,
2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
3) Kierownik Referatu Planowania i Rozwoju,
4) Kierownik Referatu Gospodarki Terenami,
5) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,
6) Kierownik Referatu Techniczno-Inwestycyjnego,
7) Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu,
8) Kierownik Referatu Spraw Spotecznych,
9) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,
10) Kierownik Referatu Podatkow i Optat,
11) Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowe;j,
12) Kierownik Referatu Wspotpracy i Promocji,
13) Kierownik Referatu Ekspozycji i Dziedzictwa Kulturowego,

14) Komendant Strazy Miejskie;j.

§ 5.

Referaty prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan 1 kompetencji Burmistrza.

§ 6.
Do wspdlnych zadan referatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta,

2) zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji zadan,



3) wspoldziatanie z organami samorzagdowymi i organizacjami dziatajacymi na terenie Miasta,

4) wspoéltdziatanie z wlasciwymi organami rzgdowej administracji ogdlnej,

5) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji - zgodnie z wlasciwoscia,

6) opracowywanie propozycji do strategii rozwoju miasta w zakresie swojego dziatania,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

8) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady sesji Rady i zarzadzen Burmistrza
w zakresie swoich kompetencji,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

10) wspoétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu szybkiego i jednolitego
zalatwienia sprawy,

11) przygotowywanie danych do budzetu miasta w zakresie swojej dziatalnosci od strony
rzeczowo-finansowej,

12) rozliczanie finansowo-rzeczowe dotacji, pozyczek i kredytow oraz innych $rodkow
otrzymanych na zadania realizowane w zakresie wlasciwosci referatu,

13) nadzoér nad realizacja zadan przez podmioty, ktorym udzielono dotacji z budzetu miasta oraz
rozliczenie tych dotacji,

14) wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie rejestru sprzedazy na podstawie faktur VAT,

15) stosowanie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych w biezacej pracy referatu
| przepisOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

16) realizacja zadan zwigzanych z informacjg publiczng w ramach posiadanych kompetencji
1 upowaznien,

17) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w ramach spraw
prowadzonych przez referaty i jej raportowanie,

18) stosowanie przepisOw ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

19) prowadzenie kontroli w zakresie zadan nalezacych do kompetencji danego referatu,

20) realizacja zadan wynikajacych w szczegolnosci z ustawy o finansach publicznych oraz
przepisOw wykonawczych wydanych na jej podstawie,

21) organizowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
wykonywanych zadan, z uwzglgdnieniem ogloszonych przez Ministra Finansow

standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,



22) coroczne przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej, zgodnie z wewngtrznymi
uregulowaniami,

23) sporzadzanie czastkowych o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatalnosci
referatu,

24) przeprowadzanie identyfikacji i analizy ryzyka w obszarze prowadzonej dziatalnosci,
zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami,

25) sprawowanie pieczy nad sktadnikami majatku stuzacego wykonywaniu zadan przez referat
dbajac o jego zabezpieczenie przed zniszczeniem i utrata,

26) stosowanie przepisOw ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o petycjach.

§7.
Do podstawowego zakresu dziatania poszczeg6lnych referatow nalezy w szczegdlnosci:
1. Do zadan Referatu Organizacyjnego:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz planowanie kosztow utrzymania
Urzedu w budzecie miasta,
3) prowadzenie spraw osobowych:
a) pracownikoéw Urzedu,
b) dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych,
C) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikOw w porozumieniu
z Powiatowym Urzedem Pracy w ramach ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu,
4) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow przez Urzad,
5) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy, bhp i bezp. ppoz.,
6) prowadzenie kancelarii ogélnej - sekretariatu Burmistrza,
7) prowadzenie archiwum Urzedu,
8) prowadzenie spraw socjalno-bytowych,
9) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzgdu,
10) nadzo6r i koordynacja nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikow obshugi,
11) w uzgodnieniu z Sekretarzem sporzadzanie zakresO6w obowigzkoéw dla pracownikow Urzedu,
12) koordynowanie odbywania praktyk uczniowskich w Urzedzie,
13) prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z rozliczaniem dotacji na zadania zlecone,

14) nadzo6r nad remontami i inwestycjami prowadzonymi w budynku Urzedu,



15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Krytej Plywalni przy Szkole

Podstawowej nr 4 im. Jana Paderewskiego w Pruszczu Gdanskim,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem ruchomosci przejetych w drodze dziedziczenia,

17) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z nabyciem spadku.

2. Do zadan Referatu Planowania i Rozwoju:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie i zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,
dotyczacych w szczegdlnosci:

a) zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) projektow planow zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,

C) ustalania warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

d) opinii w sprawie zgodnosci podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowa koordynacjg zadan z zakresu rozwoju
spoteczno — gospodarczego miasta:

a) opracowywanie w porozumieniu z wlasciwymi jednostkami gospodarczymi,
kompleksowych projektow i plandw rozwoju miasta w poszczegodlnych dziedzinach
gospodarki miejskiej,

b) opracowywanie syntetycznych ocen i analiz realizacji programow rozwoju miasta,
przygotowywanie nowych terendw dla obstugi ustugowo-handlowej poszczegdlnych osiedli
oraz calego miasta,
ksztaltowanie uktadu komunikacyjnego miasta oraz wprowadzanie rezerw terenowych dla
jego przysztosciowego przebiegu,
kontrola  urbanistyczno —  architektoniczna nad prawidlowym  ksztaltowaniem
zagospodarowania i zabudowy miasta, stref ochronnych i terenéw zielonych,
wnioskowanie, opiniowanie i programowanie rozwigzan komunikacyjnych uktadu
drogowego miasta,
nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem Optaty planistycznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem strategii rozZwoju miasta w tym m.in.:
sporzadzanie strategii rozwoju miasta, uzyskiwanie wymaganych opinii 1 akceptacji,
przygotowywanie dla Rady sprawozdania z realizacji strategii rozwoju miasta,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gming Miejskg Pruszcz Gdanski dotacji
na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych

do rejestru,

10) przygotowywanie dla Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow informacji 0 przyznanych

6



dotacjach w danym roku budzetowym,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem gminnego programu opieki nad zabytkami
w tym m.in. sporzadzanie programu, uzyskiwanie wymaganych opinii i akceptacji,
przygotowywanie dla Rady sprawozdania z realizacji programu,

12) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw nieruchomych nie wpisanych do rejestru
zabytkow,

13) udzielanie informacji na temat obiektow i obszaréw zabytkowych,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa nalezacych
do kompetencji gminy z zakresu ochrony zabytkdéw 1 opieki nad zabytkami,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem lokalnego programu rewitalizacji, w tym
m.in.: sporzadzanie programu, uzyskiwanie wymaganych opinii 1 akceptacji,
przygotowywanie dla Rady sprawozdania z realizacji programu,

16) opiniowanie projektow kolorystyki elewacji budynkow,

17) podejmowanie czynnosci zwigzanych z ustawg z dnia 5 lipca 2018 roku o utatwieniach

w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych.

3. Do zadan Referatu Gospodarki Terenami nalezy prowadzenie caloSci spraw zwiazanych
z wykonywaniem zarzadu i administracji nieruchomosci w rozumieniu przepisow ustawy
o gospodarce nieruchomosci, w szczego6lnosci:

1) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

2) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski,
w tym bedacego we wiadaniu spotek prawa handlowego z udzialem Miasta, zgodnie
z wymaganiami wynikajacymi z ustawy o finansach,

3) obrét nieruchomosciami gminnymi w tym: nabycie, sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie
wieczyste,

4) wyliczanie i regulacja udzialow w nieruchomosciach wspdlnot mieszkaniowych,

5) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, dzierzawg, najem oraz uzyczenie i uzytkowanie,

6) nabywanie gruntow do gminnego zasobu nieruchomosci,

7) wykonanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomosci w drodze dziedziczenia,

9) przejmowanie na wlasno$¢ za odszkodowaniem drog powstalych w wyniku podziatu na
podstawie zapisow miejskiego planu zagospodarowania przestrzennego,

10) komunalizacja mienia gminnego,



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)

wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podzialu nieruchomosci oraz wydawanie
decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy
i oddania w dzierzawe,

oglaszanie i przeprowadzanie przetargdw na zbycie mienia komunalnego,

nadawanie numeracji porzagdkowej nieruchomosciom i prowadzenie ewidencji nazw ulic,
aktualizacja i naliczanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste przez osoby fizyczne
I prawne,

przekazywanie gruntdw pod rodzinne ogrody dziatkowe w trybie ustawy o rodzinnych
ogrodach dziatkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem optaty adiacenckiej z tytulu podziatu
nieruchomosci,

sktadanie deklaracji podatkowej za grunty stanowigce wtasnos¢ gminy,

ustanawianie stuzebnosci przesytu na nieruchomos$ciach gminnych dla przedsigbiorcow,
ktérzy zamierzaja wybudowac lub ktorych wiasno$¢ stanowig urzadzenia przesylowe
oraz inne czynnos$ci zwigzane z zawieraniem umow o ustanowienie stuzebnosci przesytu
za oplata,

zlecanie operatéw szacunkowych dla potrzeb dzialalnosci biezacej referatu,

sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci,

zlecanie niezbednych prac geodezyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych targowisk 1 nadzor nad ich dzialalnos$cia.

4. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

utrzymanie czysto$ci w miescie,

utrzymanie infrastruktury komunalnej, stanowiacej wlasnos¢ Miasta,

wspoéldziatanie z podmiotami gospodarczymi wykonujagcymi na rzecz miasta zadania
o charakterze uzytecznos$ci publiczne;,

ustalanie potrzeb w zakresie gospodarki komunalnej, ochrony $rodowiska i gospodarki
wodnej oraz zieleni miejskiej,

efektywne wykorzystywanie $rodkow finansowych przeznaczonych na oczyszczanie

1 utrzymanie porzadku w miescie,

realizowanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy Prawo ochrony $rodowiska i ustawy
0 ochronie przyrody,

programowanie przedsigwzie¢ w zakresie ochrony srodowiska,



8) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug, zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystoSci
1 porzadku w gminach oraz na prowadzenie zaopatrzenia w wod¢ lub zbiorowego
odprowadzania $ciekow,

9) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych 1 przydomowych oczyszczalni
sciekow,

10) kontrola podmiotow gospodarczych i wiascicieli nieruchomosci w zakresie spetnienia
wymogow czystosci, porzadku i ochrony $rodowiska,

11) opracowywanie i realizacja zadan w zakresie utrzymania, modernizacji i rozbudowy
terenow zielonych, parkow, zielencow itp.,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong drzewostanu na terenie miasta, w tym wydawanie
zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw oraz ustalanie optat z tego tytutu,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

14) prowadzenie ewidencji drog,

15) zarzadzanie siecig drog, dla ktorych zarzadcg jest Miasto, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie okresowych przegladow drog i obiektow drogowych,
b) biezaca kontrola stanu oznakowania pionowego drog i obiektow inzynierskich,
c) konserwacja i biezace remonty drog,

16) zarzadzanie i utrzymanie infrastruktury o$wietleniowej ulic, parkow, skwerow, w tym
wydawanie warunkow oraz uzgadnianie projektow rozbudowy 1 modernizacji sieci
oswietleniowej,

17) utrzymanie i zarzadzanie Siecig kanalizacji deszczowej, w tym

a) rowow melioracyjnych i zbiornikow retencyjnych;

b) utrzymanie infrastruktury towarzyszacej tj. przepompowni wod deszczowych,

C) biezaca konserwacja oraz czyszczenie separatorOw substancji ropopochodnych,

d) monitorowanie stanu oczyszczonych wod odpadowych odprowadzanych
do odbiornikow (rzeki, rowy),

e) wydawanie warunkow przytaczenia do sieci kanalizacji deszczowej,

f) wydawanie warunkéw i uzgadnianie projektow rozbudowy i modernizacji sieci
kanalizacji deszczowej,

18) nadzorowanie funkcjonowania miejskiej komunikacji zbiorowej w zakresie bezpieczenstwa
przewozdw oraz jakos$ci obstugi pasazerow,

19) opiniowanie rozktadoéw jazdy komunikacji zbiorowe;j,

20) wspotpraca w zakresie inzynierii ruchu na drogach wojewodzkich i krajowych,



21) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego i orzekanie o jego przywrdceniu
do stanu pierwotnego,

22) koordynowanie spraw z zakresu wodociggéw 1 zaopatrzenia w wodg, usuwania
1 oczyszczania $ciekow komunalnych,

23) utrzymanie cmentarzy, w tym nadzor i kontrola prawidlowo$ci rozliczania oplaty
cmentarnej,

24) utrzymanie urzadzen sanitarnych (toalety), likwidacja ,dzikich  wysypisk”
i unieszkodliwianie = odpadéw  komunalnych (realizacja zadan w  ramach
porozumien komunalnych),

25) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego, w tym
wspotdzialanie ze straza, policjg oraz organizowanie réznych akcji w tym zakresie,

26) rozliczanie kosztow utrzymania Targowiska Miejskiego ,,Mdj Rynek”,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP) i ochrong
przeciwpozarowa w Urzedzie,

28) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli.

5. Do zadan Referatu Spraw Spolecznych:

1) prowadzenie i nadzor nad dziatalnoscia placowek z zakresu opieki spotecznej, w tym nadzor
nad dzialalnosciag Miejskiego Ztobka Nr 1 im. ,,Kréla Maciusia”,

2) realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej i §wiadczen rodzinnych w zakresie wspierania
rodzin (Bon opiekunczy, Ogolnopolska Karta Duzej Rodziny, Pruszczanska Karta Duzej
Rodziny),

3) nadzor na dziatalnoscig Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej tj.:

a) nadzor nad spotecznymi programami tj. dozywiania, positki w domu i w szkole, asystenta
rodziny,

b) realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej i §wiadczen rodzinnych w zakresie
wspierania rodzin,

4) prowadzenie spraw Zespotu Interdyscyplinarnego,

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, a w szczego6lnosci:

a) obstluga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,
b) koordynacja realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych,
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c) wykonywanie zadan wynikajgcych =z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii
a w szczegolnosci koordynacja realizacji Gminnego Programu  Przeciwdziatania
Narkomanii,

6) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z przyznawaniem dotacji z budzetu miasta podmiotom niezaliczonym do sektora finanséw
publicznych i niedzialajgcym w celu osiggniecia zysku oraz organizacjom pozytku
publicznego w zakresie dziatania referatu,

7) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja wykazow o0sob
skierowanych do wynajmu lokali mieszkalnych, zamiennych i socjalnych,

8) rejestracja i kwalifikacja wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych, o wyplate
dodatkow energetycznych,

9) wydawanie decyzji w sprawie przyznania dodatkow mieszkaniowych oraz dodatkoéw
energetycznych,

10) wspoélpraca z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego — ABK” Sp. z 0. 0. w Pruszczu
Gdanskim w zakresie gospodarki mieszkaniowe;j,

11) wspolpraca z Zaktadem Nieruchomo$ci Komunalnych w Pruszczu Gdanskim w zakresie
zasiedlania zwolnionych lokali mieszkalnych 1 lokali uzytkowych, zgodnie z przyjetymi
W Mmiescie zasadami,

12) sporzadzanie list wyptat w sprawie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych wraz
z opisem merytorycznym,

13) obstuga przelewow elektronicznych oraz sporzadzenie zestawien,

14) sktadanie do Urzgedu Wojewddzkiego zapotrzebowania na dotacje wyptat dodatku
energetycznego,

15) sporzadzanie sprawozdania do Urzedu Wojewddzkiego z rozliczenia przyznanej dotacji na
realizacje wyplat dodatku energetycznego,

16) przygotowywanie wykazow 0sob uprawnionych do najmu lokalu z zasobow Gminy Miejskiej
Pruszcz Gdanski oraz ich aktualizacja (lokalu mieszkalnego, lokalu w ramach najmu
socjalnego, lokali zamiennych),

17) coroczna weryfikacja listy oso6b oczekujacych na lokal komunalny,

18) przygotowywanie spraw do zaopiniowania przez Spoleczng Komisj¢ Mieszkaniowg, obstuga
Komisji, sporzadzenie protokotu z obrad cztonkéw Komisji, ogledziny mieszkan, warunkow

bytowych ubiegajacych si¢ 0 mieszkanie,
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19) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplaceniem odszkodowania w  zwigzku
z niedostarczeniem lokalu socjalnego osobie uprawnionej w wyroku o eksmisj¢ (wnioski o
zaangazowanie, pisma do ksiegowosci),

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych: SG-01 Gospodarka mieszkaniowa i komunalna, M-
01 Sprawozdanie o zasobach mieszkaniowych (zbieranie informacji od ZNK, Referatu
Gospodarki Terenami, WIK, PEC, Dodatki Mieszkaniowe),

21) przygotowywanie informacji na temat mieszkalnictwa do Raportu o Stanie Miasta Pruszcz
Gdanski,

22) przygotowywanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy
Miejskiej Pruszcz Gdanski,

23) nadzorowanie gospodarki finansowej Zaktadu Nieruchomosci Komunalnych.

6. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych,

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcOw i spisu wyborcoOw na podstawie Kodeksu
wyborczego,

4) prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji i uchodzcow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

6) rejestracja dziatalnosci gospodarczej 0sob fizycznych i spotek cywilnych,

7) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka na terenie miasta
Pruszcz Gdanski,

8) kontrola przedsigbiorcow, ktorzy otrzymali licencj¢ na wykonywanie transportu drogowego
taksowka 1 posiadajacych zezwolenie na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

9) nadzor nad terminowym wnoszeniem optat przez przedsigbiorcow, za sprzedaz napojow
alkoholowych,

10) kontrola o§wiadczen o rocznej wartosci sprzedanego alkoholu,

11) realizowanie zadan z zakresu ustawy o ustugach turystycznych, wpis do ewidencji innych
obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, obiektow nie bedacych obiektem hotelarskim
oraz pol biwakowych,

12) prowadzenie spraw dotyczacych spadkow nabytych przez Gming Miejska Pruszcz Gdanski
poprzez poszukiwanie potencjalnych spadkobiercow oraz przekazywanie informacji do

radcy prawnego w celu przeprowadzenia postepowania spadkowego,
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13) opracowywanie i zarzadzanie programami polityki zdrowotnej i zarzadzanie akcjami
zdrowotnymi na terenie Miasta,

14) przygotowanie i organizacja uroczysto$ci zwigzanych z uhonorowaniem dlugowiecznych
mieszkancow Pruszcza Gdanskiego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem kart dla mieszkancoéw Pruszcza Gdanskiego
zwigzanych z udzielaniem ulg 1 upustow, szczegdélowo opisanych w odrgbnych

zarzadzeniach Burmistrza.

7. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat:

1) opracowywanie przewidywanych dochodow z tytulu podatkéw i optat stanowigcych
dochody budzetu miasta,

2) wymierzanie i pobor podatkoéw oraz optat okreslonych w odrgbnych przepisach,
a w szczeg6lnosci:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku od srodkow transportowych,
c) podatku rolnego,
d) optaty od posiadania psow,

3) prowadzenie rejestrow optat:
a) rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow,
b) z tytutu przeksztatcenia uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wiasnos$ci, dzierzawy

gruntow, wykupu nieruchomosci,

c) adiacenckiej,
d) planistycznej,
e) skarbowej i targoweyj,

4) prowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz ewidencji podatkowej i podatkow i optat
lokalnych,

5) prowadzenie windykacji naleznych podatkow i opfat,

6) wydawanie zaswiadczen 0 stanie majgtkowym i zaleglosciach podatkowych

lub stwierdzajacych stan zalegto$ci oraz innych.

8. Do zadan Referatu Ksiegowosci Budzetowej:
1) opracowywanie projektu budzetu oraz nadzoér nad jego wykonaniem,
2) prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie dochodow i1 wydatkow budzetowych,

3) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych gminy,
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4) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

5) analiza sprawozdan finansowych i budzetowych, skladanych przez gminne jednostki
organizacyjne,

6) przygotowywanie biezacych analiz finansowych z zakresu zadan realizowanych w ramach
gospodarki budzetowej 1 pozabudzetowe;,

7) spflaty rat kredytow i pozyczek wraz z odsetkami, zgodnie z harmonogramem okreslonym
W umowie,

8) nadzor nad sptatami pozyczek udzielonych z budzetu miasta,

9) prowadzenie obstugi kasowej Miasta.

9. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza zadania wynikajace z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz z kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie ksigg stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgonow, dla zdarzen, ktore
nastapity w okregu jego dziatania, zgodnie ze szczegdlowymi zasadami wynikajacymi
z przepisOw o aktach stanu cywilnego,
2) przyjmowanie oswiadczen woli w zakresie okreSlonym przepisami o aktach stanu
cywilnego,
3) prowadzenie caloSci postgpowania administracyjnego w sprawach wynikajacych
z przepisOw o aktach stanu cywilnego,
4) przygotowanie i organizacja uroczystosci zwigzanych z uhonorowaniem z okazji jubileuszy

dhugoletniego pozycia matzenskiego.

10. Do zadan Biura Rady Miasta:

1) obsluga Rady i jej komisji, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie sekretariatu Biura,
b) protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji Rady,
¢) ewidencjonowanie uchwat Rady i przekazywanie ich do realizacji,
d) prowadzenie rejestru wnioskow komisji Rady i interpelacji oraz zapytan radnych Rady,

kierowanych do Burmistrza,

e) prowadzenie ewidencji radnych Rady,

2) zawiadamianie zainteresowanych jednostek o tematach wynikajacych z plandéw pracy

komisji nalezacych do ich kompetencji,
3) przygotowywanie i kompletowanie materialdw na posiedzenia komisji,
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez radnych Rady skarg i wnioskow
mieszkancoOw miasta,

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z dziatalno$ci Rady,

6) wykonywanie zleconych czynno$ci zwigzanych z wyborami do parlamentu i samorzadu
gminnego,

7) organizowanie i obstuga narad organizowanych przez Przewodniczacego Rady lub jego
Wiceprzewodniczacych,

8) wspodtudziat w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publiczne;.

11. Do zadan radcéw prawnych:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat Rady i zarzadzen

Burmistrza,

2) obstuga prawna Rady i Urzedu,

3) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Miasta w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

4) udzielanie referatom opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

5) informowanie referatow o:

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci referatow,

b) uchybieniach w ich dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa, 0 skutkach tych
uchybien, udzielanie wyjasnien co do wilasciwego sposob postepowania i usunigcia
stwierdzonych uchybien,

6) udzielanie porad prawnych komisjom Rady oraz radnym w zwigzku z wykonywaniem przez
nich mandatu,
7) opiniowanie wzorow i projektow decyzji administracyjnych w sprawach skomplikowanych,
8) opiniowanie projektoéw uméw cywilno-prawnych,
9) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Urzedu,
10) uczestniczenie w prowadzonych przez Urzad rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie,

zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego.

12. Do zadan stanowiska informatyka:
1) w zakresie sprzetu:
a) administrowanie siecig komputerows,
b) konserwacja biezaca eksploatowanego sprzetu (komputery, monitory, drukarki),

c) zabezpieczenie prawidlowej eksploatacji przez zakup materiatow eksploatacyjnych,
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13.

14.

d) modernizacja systemu - zakup nowego sprz¢tu w miare potrzeb,
e) nadzor nad pracg centrali telefoniczne;j,
2) w zakresie oprogramowania:
a) wykonywanie kopii zapasowych zbioroéw,
b) ciggte aktualizowanie eksploatowanych programow (przy wspotpracy z dostawcami
oprogramowania),
€) wdrazanie zainstalowanych programow,
3) w zakresie szkolenia:
a) udzielanie statych konsultacji pracownikom Urzedu dotyczacych eksploatowanego
oprogramowania,
b) prowadzenie szkolen doraznych (po zmianie aktualizacji oprogramowania, po
wdrozeniu nowych programow),
4) pomoc w przygotowywaniu danych z bazy w zakresie sprawozdawczosci i analiz
ekonomicznych,

5) wspoétudzialt w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publiczne;.

Do zadan stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i obronnosci nalezy

prowadzenie spraw w zakresie:

1) zarzadzania kryzysowego,

2) obrony cywilnej,

3) obronnosci,

4) prowadzenia kancelarii tajnej,

5) ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, w tym wyposazenie i utrzymanie
gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

6) wspolpracy z Policjg i Panstwowg Strazg Pozarng i Ochotniczg Strazg Pozarna,

7) wydawania zezwolen na imprezy masowe,

8) prowadzenia spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi.

Do zadan Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy prowadzenie spraw

w zakresie:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienia ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane

informacje niejawne,
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3)
4)
5)
6)
7)

zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

kontroli ochrony informacji niejawnych,

opracowywania i aktualizowania planu ochrony informacji niejawnych,

prowadzenia szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenia aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci zlecone,
ktore posiadaja uprawnienia dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym

odmoéwiono wydania pos§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

15. Do zadan Referatu Techniczno-Inwestycyjnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu

inwestycji wlasnych gminy oraz wspoéldzialanie w sprawach inwestycji finansowanych

Z budzetu centralnego, w tym:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9

nadzor nad realizacjg inwestycji i modernizacji finansowanych z budzetu Gminy Miejskiej
Pruszcz Gdanski,

przygotowywanie budzetu dla planowanych inwestycji od strony rzeczowo-finansowej,
opracowywanie okresowych programéw i plandéw inwestycyjnych oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich wykonania,

zlecanie zastgpstwa inwestorskiego 1 przygotowywanie umow w tym zakresie,

udziat w przetargach w zakresie realizowanych inwestycji i modernizacji,

kontrola biezaca przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem zgodnosci
zakresu rzeczowego i finansowego z zawartymi umowami,

weryfikacja kosztéw 1 faktur do uruchamiania ich platnosci,

koordynowanie spraw z zakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, cieplng i gaz na terenie
Miasta,

zlecanie wykonywania remontow i inwestycji w obiektach oswiatowo — wychowawczych,

10) wspolpraca z zespolem ds. remontdéw powotanym przez Burmistrza odrgbnym

zarzadzeniem.

16. Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy prowadzenie spraw zwiazanych

z udzielaniem zamdéwien publicznych, a w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)

4)

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych Urzedu,
obstuga komisji przetargowych,

szkolenie pracownikow Urzgdu z zakresu ogolnych zasad udzielania zamdowien publicznych
w roznych trybach okreslonych ustawg o zamowieniach publicznych,

udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu z zakresu zamdwien publicznych,
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5) sporzadzanie sprawozdan dot. zamowien publicznych.

17. Do zadan Referatu Wspélpracy i Promocji nalezy:

17.1. w zakresie wspolpracy:

1) sporzadzanie planu promocji miasta na dany rok.

2) inicjowanie oraz prowadzenie projektow partnerskich z jednostkami samorzadu i lokalnymi
organizacjami w ramach wspotpracy,

3) wspoélpraca z organizacjami, ktorych Miasto jest cztonkiem. Realizacja wspolnych
projektow, udzial w inicjatywach, spotkaniach i szkoleniach organizowanych przez
te organizacje. Realizacja zobowigzan finansowych,

4) reprezentowanie Miasta przy realizacji programow, w ktorych Miasto jest beneficjantem,

5) wspolpraca ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

6) organizowanie i obstuga wizyt gosci zagranicznych,

7) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w tym organizowanie szkolen w zakresie rozwoju,
udzial w targach, spotkaniach przedsigbiorcow,

8) wspoldziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcOéw oraz innymi
organizacjami przedsigbiorcow,

9) opracowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

10) prowadzenie ewidencji stowarzyszen z udzialem Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski oraz ich
dokumentacji organizacyjnej, zawierajacej] pelng informacj¢ w zakresie spraw
organizacyjno — prawnych, majatkowych, finansowych,

11) przyjmowanie zgloszen o organizowanych na terenie miasta imprezach artystyczno —

rozrywkowych.

17.2. w zakresie promocji:

1) promocja Miasta, kreowanie wizerunku Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski, jako jednostki
samorzadu terytorialnego wspierajacej rozwdj gospodarczy,

2) promocja projektow realizowanych z udziatem $rodkow unijnych,

3) marketing gminnych terenéw przeznaczonych pod dziatalno$¢ gospodarcza,

4) inicjowanie i realizacja akcji promocyjnych, w tym zawieranie i dbato$¢ o prawidtowy
przebieg 1 rozliczenie umow promocyjnych z osobami fizycznymi, firmami oraz
organizacjami, ktdre promujg miasto,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem gazety lokalnej ,,Wiesci Pruszcza”,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obchodami DNI PRUSZCZA,
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7) opracowywanie i wspotzarzadzanie urzgdowym serwisem internetowym miasta,

8) prowadzenie oficjalnej strony www,

9) publikacja tresci zwigzanych z dziatalnosciag referatu w BIP oraz wsparcie administracyjne
w prowadzeniu BIP dla Informatykow.

10)dbanie o architektur¢ informacji i jako$¢ komunikatéw w miejskich serwisach
informacyjnych, w tym w szczegdlnosci www, BIP i1 FB oraz pozostalych serwisach
tematycznych, ktérych wtascicielem jest Gmina Miejska Pruszcz Gdanski,

11) publikacja komunikatéw w aplikacji BLISKO,

12) prowadzenie profilu miasta w mediach spotecznosciowych,

13) wspoélpraca z mediami (prasa, radiem i telewizjg),

14) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z aktywnos$cig i promocjg kart dla
mieszkancow Pruszcza Gdanskiego zwigzanych z udzielaniem ulg i upustow, szczegdélowo
opisanych w odrebnych zarzadzeniach Burmistrza,

15) wspoélpraca z Radg i referatami Urzgdu/samodzielnymi stanowiskami pracy przy realizacji

zakupOw oraz przygotowaniu zaproszen, plakatow, dyplomow.

18. Do zadan stanowisk samodzielnych ds. funduszy zewne¢trznych nalezy:

1) monitorowanie mozliwosci i warunkéw pozyskiwania finansowych $rodkow zewnetrznych
na realizacj¢ zadan Miasta oraz gromadzenie tych informacji 1 ich propagowanie wsrod
gminnych jednostek organizacyjnych,

2) wspotpraca z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi Urzedu, w zakresie
przygotowania, realizacji 1 rozliczania przedsigwzig¢ wspotfinansowanych ze zrodet
zewnetrznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i rozliczaniem wnioskow
na pozyskiwanie zewngtrznych $rodkow finansowych 1 nadzor nad realizacja
zaakceptowanych projektow,

4) rozliczanie realizowanych projektow,

5) uaktualnianie wiedzy w zakresie zrodetl finansowania ze srodkow zewnetrznych, rodzajow
pomocy, sposobdw pozyskiwania $rodkéw na zadania gminy oraz rozZwoju
przedsigbiorczosci,

6) udzielanie informacji organizacjom pozarzagdowym i innym podmiotom o mozliwosciach
pozyskania srodkow pomocowych,

7) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sig
do finansowania ze $rodkow zewnetrznych,
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19.

8) koordynowanie zadan zwigzanych z przechowywaniem i archiwizowaniem dokumentacji

projektow dofinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskie;.

Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu:

1) nadzor nad dziatalno$cig publicznych szkoét i przedszkoli, w szczegodlnosci: organizacja roku
szkolnego, rekrutacja, zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych, przygotowanie informacji
o stanie realizacji zadan o$wiatowych oraz nadzoér nad gospodarka finansowa,

2) przygotowanie planu sieci szkot i przedszkoli,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zaktadania i likwidacji szkot i przedszkoli (przygotowanie
statutow dla nowoutworzonych szkoét),

4) koordynacja i nadzér administracyjny nad jednostkami o$wiaty (warunki lokalowe,
zapewnienie przestrzegania BHP),

5) prowadzenie spraw pracowniczych dyrektorow w zakresie procedury naboru, oceny pracy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego,

7) opracowanie regulaminu wynagrodzenia dla pracownikéw zatrudnionych w szkotach
I przedszkolach,

8) nadzorowanie doksztatcania zawodowego nauczycieli,

9) przyznawanie nagrod i wyrdznien dla nauczycieli,

10) prowadzenie spraw dot. przyznawania pomocy materialnej dla ucznidéw o charakterze
motywacyjnym,

11) kontrola spetniania obowigzku nauki oraz nadzor nad kontrolg speiniania obowigzku
szkolnego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i dziatalno$cia szkot, przedszkoli oraz
innych form wychowania przedszkolnego prowadzonych przez osoby fizyczne 1 inne niz
gmina osoby prawne,

13) gromadzenie danych i weryfikacja w SIO,

14) weryfikacja subwencji o$wiatowej,

15) realizacja zadan zwigzanych z wyposazeniem szkot w podreczniki, materialty edukacyjne
1 ¢wiczeniowe,

16) realizacja zadan zwigzanych z organizacja gabinetow stomatologicznych, pielggniarek
w jednostkach o§wiatowych,

17) monitorowanie jakos$ci systemu nauczania,

18) organizacja transportu dzieciom i mtodziezy niepetnosprawnej do placowek o§wiatowych,

19) wspieranie dziatalnosci filii Wojewodzkiej Biblioteki Pedagogicznej,
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20) organizacja konkurséw dla organizacji pozarzgdowych dziatajagcych w sferze sportu, kultury
1 o$wiaty,

21) nadzor w zakresie udzielonych dotacji dla organizacji,

22) nadzor nad instytucjami kultury, w tym nadzor nad gospodarka finansowa,

23) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dziatan zw. z rozwojem kultury,

24) realizacja programow i projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych w zakresie
kultury,

25) kontrola spraw zwigzanych z funkcjonowaniem krytej ptywalni,

26) realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw,

27) sporzadzanie dokumentacji RP-7 dla organow emerytalno-rentowych na podstawie

akt archiwalnych bytych pracownikéw jednostek oswiatowych.

20. Do zadan stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezy niczalezne i obiektywne prowadzanie
audytu wewnetrznego zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujagcymi W zakresie audytu,
standardami profesjonalnej praktyki audytu wewnetrznego, oraz innymi wewng¢trznymi aktami
prawnymi dotyczacymi funkcjonowania audytu wewngtrznego. Zadania wykonywane na
stanowisku obejmuja:

1) systematyczng oceng w szczeg6Olnosci adekwatnos$ci, skutecznos$cei i efektywnosci kontroli
zarzadczej, ktorej celem jest zapewnienie, w szczegolnosci:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
c) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
g) zarzadzania ryzykiem,
2) wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wlasnej
inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,
3) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,
4) przygotowywanie  sprawozdan z  przeprowadzonych  zadan  audytowych,
w tym opracowywanie stosownych wnioskow 1 zalecen,

5) monitorowanie wykonania wnioskow i zalecen oraz ocena ich efektywnosci,
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6)

7)

przygotowywanie rocznych planow audytu  wewngtrznego na  podstawie
przeprowadzonej analizy ryzyka,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planow audytu

wewnetrznego,

21. Do zadan stanowiska ds. nadzoru wlascicielskiego i kontroli nalezy, w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji spotek z udzialem Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski oraz ich

dokumentacji organizacyjnej, zabezpieczajacej pelng informacj¢ w zakresie spraw

organizacyjno — prawnych, majatkowych, finansowych,

obstuga Burmistrza Pruszcza Gdanskiego w zakresie:

a) pelnienia funkcji zgromadzenia wspolnikow w  jednoosobowych
spotkach prawa handlowego Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski,

b) zgromadzenia wspolnikow w  spotkach prawa handlowego, w  ktorych
Gmina Miejska Pruszcz Gdanski posiada udzialy,

C) zgromadzenia czltonkow stowarzyszen, w ktérych Gmina Miejska Pruszcz Gdanski
jest cztonkiem,

koordynowanie dziatahh z referatami merytorycznymi w zakresie przygotowywania

aportow i prowadzenia innych spraw zwiazanych z obejmowaniem przez Gming Miejska

Pruszcz Gdanski udziatlow w spotkach prawa handlowego,

dokonywanie analiz ekonomiczno — finansowych oraz organizacyjno — prawnych,

przygotowywanie sprawozdan oraz opracowywanie dokumentéw i pism dotyczacych

spotek prawa handlowego, stowarzyszen, z udziatem Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski w

zakresie sprawowania nadzoru wtascicielskiego nad tymi podmiotami,

analiza projektow 1 zmian statutow 1 umow spotek prawa handlowego

z udziatlem Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski oraz innych dokumentéw korporacyjnych

spotek,

przygotowywanie dokumentacji 1 analiz dotyczacych realizacji praw z udziatow

w podmiotach, w ktorych zaangazowany jest majatek Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski,

analiza sprawozdan finansowych spolek i1 sktadanie wnioskdw z nig zwigzanych

Burmistrzowi, wykonujacego funkcj¢ organu spoiki, jako zgromadzenie wspdlnikow,

przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji udziatdéw Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski

w spotkach kapitatowych,

wspolpraca z innymi wspolnikami spotek,

10) wspotpraca z organami spotek,
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11) monitorowanie sytuacji ekonomiczno — finansowej spéotek z udziatem Gminy Miejskiej

Pruszcz Gdanski 1 przedktadanie okresowych informacji w tej sprawie Burmistrzowi,

12) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemowych,

doraznych i sprawdzajacych w komoérkach urzedu, jednostkach organizacyjnych oraz

organizacjach pozarzadowych i innych podmiotach, w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

9)

h)

)

opracowywanie rocznych harmonogramow kontroli,
opracowywanie projektow zalecen pokontrolnych,
prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli,
kontrola prawidtowos$ci funkcjonowania i dziatalno$ci komorek urzedu, jednostek
organizacyjnych oraz organizacji pozarzagdowych i innych podmiotéw w zakresie:

- realizacji merytorycznych zadan,

- finansowo — ksiggowym,

- prawidtowos$ci opracowania i zatwierdzania planow finansowych,

- prawidtowos$ci gospodarowania $srodkami budzetowymi,

- przestrzegania procedur natozonych przepisami prawa,

- spraw indywidualnych zleconych przez Burmistrza,
kontrola wykonania zalecen pokontrolnych,
opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych kontroli wewngtrznych,
przyjmowanie wnioskow w sprawach dostrzezonych nieprawidtowosci w dziatalnosci
komorek oraz jednostek organizacyjnych 1 wspotpraca w tym zakresie z Sekretarzem
Miasta i Rzecznikiem Prasowym Burmistrza,
opracowywanie zawiadomien wlasciwych organdow w przypadku naruszenia
dyscypliny finanso6w publicznych lub podejrzenia popetnienia przestepstwa,
wskazywanie sposobow 1 $rodkoOw usuwania ujawnionych w wyniku kontroli
nieprawidlowosci,
upowszechnianie wzorcowych rozwigzan 1 metod organizacyjnych stwierdzonych

w trakcie kontroli,

13)nadzor w zakresie udzielanych dotacji dla organizacji pozarzadowych i innych

podmiotdw, przy wspolpracy z witasciwym referatem merytorycznym,

14) udziat w posiedzeniach rad nadzorczych spotek prawa handlowego, w stosunku do ktorych

Gmina jest wiascicielem lub wspotwlascicielem.
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22. Do zadan Referatu Ekspozycji i Dziedzictwa Kulturowego, Rzecznika Prasowego nalezy:
22.1. w zakresie Referatu Ekspozycji i Dziedzictwa:

1) organizacja wystaw, wernisazy i ich promocja,

2) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta, organizacjami pozarzadowymi,
stowarzyszeniami, artystami/tworcami w organizacji wystaw 1 wernisazy,

3) wspdlorganizacja okazjonalnych wydarzen, jubileuszy/rocznic zwigzanych z dziedzictwem
kulturowym,

4) nadzor nad aranzacjg przestrzeni wystawienniczej,

5) organizowanie/wspotorganizowanie konferencji naukowych/spotkan/warsztatow
poswigconych historii,

6) upowszechnianie 1 promocja przedsigwzig¢ zwigzanych z ochrong dziedzictwa
kulturowego,

7) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wykorzystania potencjatu kulturowego
i historycznego miejsc spoczynku 0sob szczegodlnie zastuzonych,

8) upowszechnianie historii Pruszcza Gdanskiego w nazewnictwie ulic, placow i obiektow,
opiniowanie projektow uchwat w ww. zakresie,

9) koordynacja dziatan dotyczacych lokalizacji, na terenie nalezacym do Gminy Miejskiej
Pruszcz Gdanski, pomnikow, tablic pamigtkowych oraz elementow matej architektury
zwigzanych z dziedzictwem kulturowym,

10) wspotudziat w popularyzacji i upowszechnianiu wiedzy o dziedzictwie kulturowym
1 0 zabytkach, poprzez publikacje wlasne,

11) wspotpraca z krajowymi, a takze zagranicznymi instytucjami oraz organizacjami
zajmujacymi si¢ ochrong zabytkow 1 dziedzictwem kulturowym,

12) nadzo6r nad realizacjg zadan z zakresu opieki nad zabytkami wykonywanymi przez referaty/
samodzielne stanowiska pracy,

13) opiniowanie przedsiewzi¢¢ majacych wplyw na wyglad miasta,

14) prowadzenie dziatan popularyzujgcych zabytki miasta,

15) wspotpraca z referatami merytorycznymi w zakresie remontow i inwestycji realizowanych
w budynku potozonym przy ul. Krotkiej 6 w Pruszczu Gdanskim,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrody Burmistrza Pruszcza
Gdanskiego za wybitne osiggniecia w dziedzinie twdrczosci artystycznej, upowszechniania

1 ochrony kultury oraz organizacja konkursu ,,Pruszcz zatrzymany w kadrze”.
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22.2
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

. w zakresie zadan Rzecznika Prasowego:
informowanie przedstawicieli $rodkdw masowego przekazu o polityce, dziatalnosci,
programach i zamierzeniach oraz wynikach pracy Burmistrza i Urzgdu, a takze innych
podlegtych jednostek organizacyjnych,
podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych
w pracy Burmistrza, Urzgdu i1 innych podleglych jednostek organizacyjnych, udzielanie
odpowiedzi na krytyke i interwencj¢ w mass mediach,
przygotowywanie projektoéw odpowiedzi udzielanych bezposrednio przez Burmistrza,
Zastepcow Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza,
udzielanie jednostkom organizacyjnym podleglym Burmistrzowi pomocy w dzialalnosci
prasowo — informacyjnej,
analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych, w szczeg6lnosci o tematyce
zwigzane] z dziataniem gminy i dotyczacych Zycia miasta oraz opracowywanie dla
Burmistrza zbiorowych analiz publikacji krytycznych,
przedstawianie wazniejszych publikacji odpowiednio Burmistrzowi, Zast¢pcom
Burmistrza, Skarbnikowi i Sekretarzowi oraz kierownikom referatoéw i samodzielnym
stanowiskom pracy w Urzedzie,
opracowywanie publikacji, przedstawiajacych stanowisko Urzedu w dyskusjach
prasowych, w radiu i telewizji, organizowanie konferencji prasowych na wniosek

Burmistrza.

23. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich, a ktére wynikaja
z przepisoOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dzialania
zwigkszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania

oraz powigzane z tym audyty,
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3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania,

4) wspolpraca z organem nadzorczym,

5) pekienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem,

6) wypelnianie swoich zadan z uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania,

majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

24. Zadania Strazy Miejskiej okresla szczegélowo odrebne zarzadzenie w sprawie nadania

Regulaminu Strazy Miejskiej w Pruszczu Gdanskim.

§ 8.

1. Kierownicy referatow odpowiedzialni sa przed Burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatu.

2. Kierownicy referatow pelniag nadzér nad wypetlianiem obowigzkéw stluzbowych przez
podleglych pracownikow.

3. Kierownicy referatéw koordynuja dziatalnosci referatu z innymi wydziatami w zakresie spraw
wspolnych.

4. Kierownicy referatow opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow i dokonuja
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu o obowigzujace
przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia, nagrody, awansu, a takze
kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikéw, a przynajmniej raz w roku
wykonuja samooceng systemu kontroli zarzadczej dokumentujac jej wyniki.

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowiazkdéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik. W przypadku

niewyznaczenia osoby zastepujacej wskazuje jg Burmistrz lub Sekretarz.

§ 9.
Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: Kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegotowe dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.

§ 10.
Podziat zadan 1 kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu okresla zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego.
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§11.
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu zawarte s3 w Regulaminie pracy Urzedu, stanowigcym

zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§12.
1. Regulamin kontroli wewngtrznej okresla zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego.
2. Zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej reguluje odrebne zarzadzenie
Burmistrza.
§ 13.
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych okresla zatagcznik Nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego.
§ 14.
Zakres obowigzkow kierownikow referatow wobec Rady, jej komisji oraz radnych okresla

zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 15.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow mieszkancow okresla

zatgcznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 16.
Zasady podpisywania (aprobaty) pism i decyzji okresla zatacznik Nr 7 do Regulaminu
Organizacyjnego.

§17.

Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik Nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego.
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